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Ms
Current Name
Street Name. 1

Street Name. 1
70000 City Name 70000 City Name

Tel: 0000 5555555
E-Mail: emailname@server.com

Invoice-Nr.
nvoice

Clerk namel-in:

Your Name
Dear Ms Current Name,
| authorize myself to make following Invoice:
_ Atticle Nr. Goods, Service " UnitPrice Price
Food photography for summer 273,11 € 27311€ {113
menu. Menu design and printing
on glossy cardboard DIN A5 k
double sided 50 pieces 14
1 33 pos. Single product photo on white 252€ 83,16 €
background g )
1 1 Photo Licenses for Certificates 16,80 € 20,00€
Total R 5 s 16

Your Name Your Name (Privatperson)
KTO Nr. 100 000 000 USt.-{dNr.: 10000000000
BLZ: 100 100 00 Steuer-Nr.: 10000000
Bank Name
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Bilanz Buchungssatz
Aufwands- und
Ekrtragskonten

GOB Kontenrahmen



Die Bilanz

Die Bilanz vermittelt eine gut Ubersicht iber Vermégen und
Kapital eines Unternehmens. Nach 8 242 HGB muss sie einmal
jahrlich erstellt werden.

8242 Abs. 1 Satz 1 HGB: Der Kaufmann hat zu Beginn seines
Handelsgewerbes und  fur den  Schluss eines jeden

Geschaftsjahres einen das Verhaltnis seines Vermégens und
seiner Schulden darstellenden Abschluss (= Bilanz) aufzustellen)

AKtiva Bilanz Passiva
, Eigenkapital
Anlagevermodgen o .
. (= Reinvermogen)
Gebaude
l;Aahsch|nfn Fremdkapital
BLéArpar Hypotheken
Darlehen (> 1 Jahr)
lauf . Darlehen (< 1 Jahr
Umlaufvermogen Verbindlichkeiten
Rohstoffe
Forderungen
Bank
Kasse

Bilanzsumme Bilanzsumme

System der Doppik:

Jeder Geschaftsfall betrifft mindestens 2 Bilanzpositionen
Die Veranderungen werden bei beiden (bzw.) allen Posten dokumentiert

Minderung/Mehrung Bllanzveranderung

Ein Kunde Uberweist auf unser Postbankkonto Postbank Mehru ng Aktlvtausch
Forderungen Mlnderung

Wir zahlen eine Darlehensschuld durch
Bankuberweisung zurtick

e :::
Wir wandeln eine Darlehensschuld in eine

Hypothekenschuld um.

e - - _
- :::

Wir verkaufen eine gebrauchte Maschine auf
Ziel

Wir begleichen Lieferantenverbindlichkeiten
durch Bankiberweisung

Wir wandeln eine Lieferantenverbindlichkeit in
eine Darlehensschuld um.

Wir verkaufen einen gebrauchten PC bar.



Eroffnung der Bestandskonten

Buchungsregeln fiir die Buchungen auf den Bestandskonten:

» Bei Aktivkonten werden Mehrungen auf der Sollseite gebucht: Sie stehen unter dem Anfangsbestand. Minderungen
werden auf der Habenseite gebucht.

» Bei Passivkonten ist es folglich umgekehrt: Mehrungen stehen auf der Habenseite, Minderungen auf der Sollseite.

S Aktivkonto H S Passivkonto H
Anfangsbestand | Minderungen Minderungen Anfangsbestand
Mehrungen Endbestand Endbestand Mehrungen

T 1

| ] I ]

Schritte beim Abschluss eines Kontos:

1. Schritt: Das Wort Schlussbestand (Saldo) wird auf der wertmaRig kleineren Seite eingetragen.
2. Schritt: Die wertmafRig gréRere Seite wird addiert.

3. Schritt: Die errechnete Summe wird auf die wertmaRig kleinere Seite Ubertragen.

4. Schritt: Der Schlussbestand (Saldo) wird ermittelt.

5. Schritt: Die Abschlussstriche sind zu ziehen und der freie Raum ist zu entwerten.

Aufgabe 1|
Geben Sie an, ob im Soll oder Haben gebucht wird.
Der Anfangsbestand auf aktiven Bestandskonten

Die Bestandsmehrung auf passiven Bestandskonten
Die Bestandsminderung auf aktiven Bestandskonten

|
|
|

Der Anfangsbestand auf passiven Bestandskonten

ﬁﬁ




Der Buchungssatz

Ein Buchhalter erteilt mithilfe eines
buchungsstempels aut den Belegen Anweisungen,
wie die Geschafttstalle zu buchen sind. Fur diese
Anweisungen hat sich eine feste Form
herausgebildet, der Buchungssatz

@
5 Sparkasse

Kontoauszug BLZ 200 505 50
Regensburg
Kontonummer Kontoinhaber Auszug-Nr. Datum
1120 239 908 Heinrich KG 17 14.04.
B”“:v'::t" gl Text Betrag (+) / ()

14.04. |Rechnung Nr. 4/583 v. 01.04 - -11.252,00 €
Heinrich KG Saldo neu + 23.315,00 €
Priifeninger Str. 100
93049 Regensburg Saldo alt + 34.567,00 €

1. Welche Konten werden angesprochen

2. Handelt es sich um Aktiv- oder Passivkonten

3. Liegt eine Mehrung oder eine Minderung des Bestandes vor?
4. Auf welcher Kontenseite (Soll/Haben) ist dann zu buchen?

Konto Kontenart + /- Soll/Haben
Bank Aktiva - Haben
Verbindlichkeiten Passiv - Soll

Soll Haben
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Grundsatze ordnungsgemal3er Buchfuhrung

Ho

1. Erldutern Sie die folgenden Grundsatze der ordnungsmakigen Buchfihrung

Wahrheit Die Beleginhalte und Buchungen missen die tatsachlichen Verhaltnisse widerspiegaln
Vollstandigheit ALLE Geschaftsfalle mussen erfasst werden

Zeitnahe Maglichst schnelle Erfassung - Belege sollten fortlaufend nummeriert werden
Belegzwang Keine Buchung ohne Beleg

Aufbewahrungspflicht Buchungsbelege und Buchfiihrungsbicher {zauch in digitaler Form) missen 10 Jahre aufbewahrt
werden

Klarheit Ein sachwerstandiger Dritter muss sich innerhalb einer angemessenen Frist einen Uberblick verschaffen
kénnen, in deutscher Sprache und in Euro, eindeutige Abklrzungen und Symbole

2. Begrunden Sie die Pilicht zur ordnungsgemaien Buchfuhrung aus der Sicht von:

Des Unternehmens Der Glaubiger Des Staates
Kreditzeber {Banksn, Lieferer] Mithilfe der Buchfihrung werden wichtige
Infarmations, - Kontroll- und konnen Einsicht in die Bilanz und die Steuerbemessungssriken, wis der Gawinn
Steusrungszsystem Gewinn- und Yerlustrechnung fur die Einkommens- bzw.
verlangsn Korperschaftssteuer und der Umsstz fur die
Ohne Buchfuhrung 13uft er Gefahr, die Umsatzsteuer ermittelt

Ubersicht iiber die Geschaftsentwicklung zu
verlieren und Fehlentscheidungen zu
treffen

Bewesisfunktion

4. Bestimmen Sie die Aufbewahrungspflicht folgender Unterlagen:

Grundbicher, Kopien abgesandter Handelsbriefe, Buchungsbelege, Hauptbucher, Bilanzen, Empfangene Handelsbriefe, Inventare,
Arbeitsanweisungen zur Inventur, Mietvertrage

Aufbewahrungspflicht nach HGB

& lahre 10 Jahre

* Kopien abgesandter Handelzbriefe = Grundbucher
+ Empfangens Handelsbriefe = Buchungsbelage

* Mietvertrige _, * Hauptbicher,
~ = Bilanzen
= fuch in elektronischer Form = Inventare

= Arbemtsanweisungsn zur Inventur




Kontenrahmen

Info:

Bedeutung des Kontenrahmens:

Dadurch, dass nicht mehr jeder Unternehmer seine Buchfuhrung nach eigenem Ermessen und Gutdinken
aufbaut, werden insbesondere folgende zwei Vorteile erzielt.

e Der Inhalt der einzelnen Konten ist genau bestimmt. Dadurch kénnen die verschiedenen Inhalte scharf
gegeneinander abgegrenzt werden. Verschiedene Industrieunternehmen buchen daher unter der
gleichen Kontenbezeichnung den gleichen Inhalt. Dadurch wird die Organisation der Buchfuhrung
einheitlicher und Ubersichtlicher.

e Durch die Vereinheitlichung der Grundkonzeption der BuchfUhrung ist es dem Unternehmer mdglich,
Vergleiche vorzunehmen, und zwar

innerhalb des Unternehmens:
Vergleich der Entwicklung der Konteninhalte von Rechnungsjahr zu Rechnungsjahr (Zeitvergleich), aber auch

auBBerhalb des Unternehmens:
z. B. Vergleich der eigenen Buchfuhrungsergebnisse mit denen anderer Unternehmen (Betriebsvergleich)

MNenne 5 Aufwandsarten und gib die jeweilige Kontonummer an:
Kontonummer Aufwandsart

. Kontenplan (nach dem Industriskontenrahmen = IKR)
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Mit welchem Begriff fasst der Kontenrahmen die Kontenklassen 0 und 1 zusammen?
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Ordnen 5Sie folgenden Konten die entsprechende Kontonummer zu:

Kontonummer Konto

Bebaute Grundsticke
Maschinen

Fuhrpark
Rohstoffe
Hilfsstoffe
Betriebsstoffe

2600

Forderungen

Postbank
Kasse

Kontonummer Konio

Was ist der Unterschied zwischen einem Kontenrahmen und einem Kontenplan?

Kontenrahmen ist ausfiihrlich und aligemein fir alle Untemehmen
Kontenplan ist speziell fir das Unternehmen angepasst

Zinsertrage
Mietertrage




Aufwands- und Ertragskonten

Der Stromabschlag fir den Monat Novembr in Hohe
von 1.000,00 € wird vom Bankkonto abgebucht.

Mit der Zahlung der Stromrechnung begleicht der
Betrieb die angefallenen Stromkosten. Eine solche
Aufwendung bewirkt eine Minderung des
Bankguthabens und somit eine Minderung des
Geschaftsvermogens. Aut der Passivseite der Bilanz
fuhrt dies in gleichem Umfang zu einer Minderung
des Eigenkapitals. Andere Aufwendungen mit
gleicher Wirkung aut das Eigenkapital waren:
Personalkosten, Biiromaterial, Betriebssteuern,
Reparaturen, Zinsaufwendungen

Aufwendungen Ertrage

Aufwand Schlussbest. Schlussbestand Ertrage

v v

Gewinn- und Verlustkonto

Salden der Aufwandskonten Salden der Ertragskonten
Ertrége > Aufwendungen -—->Gewinn * Ertrage < Aufwendungen --> Verlust
Eigenkapital
Bestandsminderungen Anfangsbestand
(= Verlust ) Bestandsmehrungen
Schlussbestand (= Gewinn)
Aktive Bestandskonten Passive Bestandskonten
AB Minderungen Minderungen AB
Mehrungen Schlussbest.  gchlussbestand Mehrungen

Schlussbilanz

SB der aktiven Bestandskonten 5B der passiven Bestandskonten



Ubung - Erfolgskonten

TRAINING

10

11

12

13

14

15

16

17

18

Geschaftsfall

Wir verkaufen einen Lieferwagen gegen Barzahlung.
Wir kaufen Bliromaterial, das wir erst spater zahlen.
Wir iberweisen die Miete fiir eine Lagerhalle.

Wir kaufen einen Birostuhl auf Ziel.

Wir erhalten eine Provision Gberwiesean.

Wir erhalten ein Darlehen auf unser Bankkonto gut ge-
schrieben.

Wir erhalten Miete fuir eine Halle tiberwiesen.
Wir Uberweisen Gewerbesteuer an das Finanzamt.
Wir kaufen einen neuen Lieferwagen auf Rechnung.

Die monatliche Abschlagszahlung der Stromkosten wird
uberwiesen.

Wir betanken unseren Lieferwagen und zahlen bar.

Wir erhalten die Rechnung fiir eine Reparatur am
Lieferwagen.

Die Bank schreibt uns Zinsen gut.
Wir begleichen eine offene Rechnung mit Bankscheck.

Wir heben einen Betrag fiir unsere Barkasse vom Bank-
konto ab.

Wir kaufen Briefmarken fiir die Geschaftspost und
zahlen bar.

Wir bekommen einen neuen Computer auf Rechnung
geliefert.

Wir verkaufen ein Grundstiick, das spater bezahlt wird.

JOYMENT
NING

=

—

RUNNING

© EVERYDAY

oYM
S m— MAINTENANCE WELLNESS
ENVIRONMENT e MENTAL ENJOYMENT

“HAPPINESS £=

GIS

WELLBEING e

NATURE LIVING

ENJOYMENT=: SCIENCE =!

vom 2= == LIFESTYLE

ENERG

Buchungssatz +/-
soll Haben



Ubung - L6sung

TRAINING

RUNNING

WELLBEING e

NING

" E —
ENVIRONMENT e

“HAPPINESS £=

~EXERCIS

© EVERYDAY

GYM
MAINTENANCE WELLNESS
MENTAL ENJOYMENT

INFORMATION

LIVING

oo 2 LIFESTYLE = |
) -
Geschéftsfall EK?  Buchungssatz +-
Soll Haben
1 Wir verkaufen einen Lieferwagen gegen Barzahlung. Kasse Fuhrpark
2 Wir kaufen Biromaterial, das wir erst spater zahlen. Biiromaterial VE -
3 Wir iiberweisen die Miete fiir eine Lagerhalle. Miete Bank B
4 Wir kaufen einen Birostuhl auf Ziel. BGA VE
5 Wir erhalten eine Provision uberwiesen. Bank Provisionsertr. +
6 Wir erhalten ein Darlehen auf unser Bankkonto gut Bank Darlehen
geschrieben.
7 Wir erhalten Miete fiir eine Halle tiberwiesen. Bank Mietertrag +
8 Wir liberweisen Gewerbesteuer an das Finanzamt. Gewerbesteuer | Bank -
9 Wir kaufen einen neuen Lieferwagen auf Rechnung. Fuhrpark VE
10 Die monatliche Abschlagszahlung der Stromkosten Energie Bank B
wird liberwiesen.
11 Wir betanken unseren Lieferwagen und zahlen bar. Energie Kasse B
12 Wir erhalten die Rechnung fiir eine Reparatur am FRI VE -
Lieferwagen.
13 Die Bank schreibt uns Zinsen gut. Bank -E ¥
14 Wir begleichen eine offene Rechnung mit VE Bank
Bankscheck.
15 Wir heben einen Betrag fiir unsere Barkasse vom Kasse Bank
Bankkonto ab.
16 Wir kaufen Briefmarken fiir die Geschaftspost und PUG Kasse -
zahlen bar.
17 Wir bekommen einen neuen Computer auf Rechnung BGA VE
geliefert.
18 Wir verkaufen ein Grundstiick, das spater bezahlt Ford Grundstiick

wird.
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